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FACILITADOR PARA EL DILIGENCIAMIENTO DE LA SOLICITUD DE 
AUTORIZACION DE EMBARQUE Y LA PLANILLA DE TRASLADO PARA LA 
AGENCIA DE ADUANAS INTERNACIONAL S.A.S 
RESUMEN 
 
 Al analizar el manejo de las actuaciones  aduaneras que se realizan en los tramites de 
exportación, por la Agencia de Aduanas Internacional S.A.S, se identifió la falta de un 
facilitador para el diligenciamiento de la Solicitud de Autorizacion de Embaque y Planilla 
de Traslado, permitiendo que los encargados de dichos tramites lo puedan realizar con 
facilidad, evitándole a la agencia los traumatismos que se puedan  ocacionar cuando el 
responsable principal no se encuentre presente. 
Éste proyecto busca aportar a la empresa un texto de consulta vigente acorde a los 
señalamientoas del Decreto 2685 de 1999, ya que en la actualidad es el que se está 
aplicando, quedando a la espectativa de las reglamentaciones e instrucciones que la DIAN, 
establesca de conformidad al Decreto 390 de 2016. 
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In analyzing the handling of the customs actions carried out in the export process, by the 
International Customs Agency SAS, the lack of a facilitator was identified for the 
fulfillment of the Request for the Authorization of the Stamp and Transfer Form, allowing 
the responsible for these procedures can easily carry out, avoiding to the agency the injuries 
that can be occured when the principal is not present. 
This project seeks to provide the company with a current consultation text according to the 
indications of Decree 2685 of 1999, as it is currently being applied, remaining in the 
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El presente trabajo se realizó durante el desarrollo de mi periodo de práctica profesional 
comprendido entre los meses de enero – julio de 2017, periodo en el cual tuve la 
oportunidad de laborar al interior de la “Agencia De Aduanas Internacional S.A.S.”, 
específicamente en el área de operaciones, donde desempeñe el cargo de Asistente de 
Cumplimiento.  
 
Con este proyecto deseo aportar a la empresa un documento de consulta conforme al 
decreto 2685 de 1999, anilazando el paso a paso y los requisitos para poder diligencia 
adecuadamente la SAE y la Planilla de Traslado, para lo cual se observaron las falencias 
existentes en la Agencia y las necesidades de hacer mas eficientes las actividades que 
corresponden a la empresa en su accionar de exportación  
Para la realización de este trabajo, conté con el apoyo y colaboración de Sandra Patricia 
Cruz Corredor (Auxiliar de operaciones), de igual forma, tuve también la oportunidad de 
contar con la asesoría de Francis Paola Cárdenas Castro especialista en Gerencia de 
Proyectos en Inteligencia de Negocios  de la universidad Politécnico Gran Colombiano y 




1. CARACTERISTICAS FUNDAMENTALES DEL PROYECTO 
 




Crear un facilitador para el diligenciamiento de la Solicitud de Autorizacion de Embarque y 
la Planilla de Traslado, que nos permita optimizar y asegurar el mejoramiento continuo de 
los procesos, con la aplicación de los señalamientos legales y el manejo de la 








1. Identificar y explicar cada uno de los pasos a seguir para el diligenciamiento de la 
Solicitud de Autorizacion de Embarque y la Planilla de Traslado con un herramienta 
facilitadora. 
 
2. Acompañar el proceso de socialización, del facilitador, con los empleados del área 
operativa; una vez sea aprobado el documento facilitador.  
 
3. Proponer la implementación del facilitador dentro de los procesos de exportación 
desarrollados por Agencia de Aduanas Internacional S.A.S. 
 
1.3 Alcance 
Este facilitador va dirigido a todos los funcionarios de operaciones y para las nuevas 
personas que ingresen a laborar en Agencia de Aduanas Internacional S.A.S. que desean 
aprender o que tengan que suplir tareas del area de exportaciones.  
Es de fácil consulta y entendimiento, ya que se realizó con el fin de optimizar y agilizar el 








Un elemento importante para la toma de decisiones es contar con información disponible y 
oportuna, pretendiendo  con este proyecto, buscar una alternativa de trabajo que permita 
implementar una solución de BI (Business Inteligence) para la “Agencia de Aduanas 
Internacional S.A.S.”, ayudando a la empresa a encaminar los procesos hacia el 
mejoramiento de sus indicadores de desempeño.  
En cuanto al área de operaciones, es indispensable que esté atenta a las necesidades 
presentadas dentro de la compañía, con el fin de aprovechar nuevas oportunidades de 
crecimiento y contar con un servicio de excelente calidad en todo momento.  
Para lograr esto, el facilitador para el diligenciamiento de la Solicitud de Autorización  
Embarque y La Planilla de Traslado  elaborado en este trabajo de Grado,  será el principal 
soporte de operación, ya que permite tener una guía disponible en todo momento, que 
solucione dudas y contrariedades que prensenten los funcionarios. Puesto que, existe una 
evidente necesidad de asesoría ya que solo un funcionario posee el conocimiento integro de 
los procesos, lo que conlleva a que, en alguna ausencia, se descontrolen los procesos y se 





Para el desarrollo del trabajo se tuvo en cuenta el siguiente proceso, a fin de lograr los 
objetivos propuestos:  
 
 Se identificó la necesidad durante el periodo de la pasantía. Debido a que, desde el 
ingreso, el proceso de inducción se torna tedioso. 
 
 Se propuso la idea de implementar un facilitador para el diligenciamiento de la 
Solicitud De Autorizacion De Embarque Y La Planilla De Traslado ante el Gerente 
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de la “Agencia de Aduanas Internacional SAS”, contribuyendo a la optimización de 
procesos. 
 
 Se recopiló la información que se consideró importante y oportuna para el proceso 
de diligenciamiento de la SAE y La Planilla de Traslado, con el objeto de tener los 
datos exactos y poder generar un estimado de mejora en su manejo en la agencia. 
 
 La experiencia del personal administrativo permitio determinar el nivel de 
conocimiento que posee los funcionarios a fin de estructurar de manera completa el 
facilitador para el diligenciamiento de la SAE y La Planilla de Traslado 
 
 Se obtuvo información y asesoría del gerente de la agencia, con el fin de 




1.6 Marco teorico 
 
1.6.1 Agencias de Aduanas 
Para introducirse en el tema, es de suma importancia definir el rol de las Agencias de 
Aduanas en el país y determinar su importancia.  
Ahora bien, de acuerdo con la Dirección de Impuestos y Aduanas Nacionales DIAN, las 
Agencias de Aduanas son las personas jurídicas que, con autorización de dicho organismo, 
tienen como objeto social el agenciamiento aduanero para así ejercer actividades auxiliares  
de la función pública aduanera de naturaleza mercantily de servicio, con el objetivo de 
asegurar que aquellos que realicen operaciones de comercio exterior den cumplimiento a la 
normatividad  existente. 
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Según, el portal Colombia Trade (2016): “Las agencias de aduanas tienen como fin esencial 
colaborar con las autoridades aduaneras en la estricta aplicación de las normas legales 
relacionadas con el comercio exterior para el adecuado desarrollo de los regímenes 
aduaneros y demás actividades y procedimientos derivados de los mismos”  (Procolombia, 
2016) 
Aunado a esto, también cumplen funciones de agenciamiento aduanero los Almacenes 
Generales de Depósito que  se encuentra bajo vigilancia de la Superintendencia Bancaria, 
cuando ejerzan la actividad de agenciamiento aduanero, frente a  mercancías consignadas o 
endosadas a su nombre en el documento de transporte, que hubieren obtenido la 
autorización para el ejercicio de dicha actividad por parte de la Dirección de Impuestos y 
Aduanas Nacionales, sin que se requiera constituir una nueva sociedad dedicada a ese único 
fin. 
Por otra parte, es imperante tener conocimiento de que las Agencia de Auduanas se 
clasifican en niveles, de acuerdo con el patrimonio líquido minimo exigido de la siguiente 
manera: 
 Agencia de Aduanas NIVEL I: tres mil quinientos millones de pesos 
($3.500.000.000). 
 Agencia de Aduanas NIVEL II: cuatrocientos treinta y ocho millones doscientos mil 
pesos ($438.200.000). 
 Agencia de Aduanas NIVEL III: ciento cuarenta y dos millones quinientos mil 
pesos ($142.500.000). 
 Agencia de Aduanas NIVEL IV: cuarenta y cuatro millones de pesos ($44.000.000). 
(MINISTERIODEHACIENDAYCREDITOPUBLICO, 2008) 
Teniendo en cuenta la anterior clasificación, se infiere que la Agencia de Aduanas 
Internacxional SAS hace parte del NIVEL II puesto que su capital es superior a 
$438.200.000 e inferior a $3.500.000.000. 
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Como complemento de la información descrita con antelación, es de destacar la 
importancia de estas entidades.  
En concordancia con el Banco Interamericano de Desarrollo, es imperante la optimización 
de procesos y tecnologías paralelas dentro de organismos involucrados en el comercio 
exterior , pues son el pilar de la competitividad del país en mercados mundiales, la cual se 
alcanza por medio de la reducción de ineficiencias y el aumento de la capacidad de facilitar 
el comercio, generando asi el incremento de la satisfacción la demanda. Adicionalmente, 
las Agencias de Aduanas hacen parte del continuo mejoramiento de la seguridad y la 
gestión de riesgos, en particular al proporcionar pruebas frente el cumplimiento de las 
normas de seguridad y obligaciones fiscales y aduaneras.  
1.6.2. Facilitador para tramitar documentos  
 Este facilitador,  para tramitar documentos sin salirse de los diferentes aspectos que 
indique los documentos a diligenciar, da unas explicaciones cortas y sencillas que lleven al 
interesado a entender y tramitar con facilidad cada uno de los aspectos a diligenciar  
 
1.6.4. Legislación a considerar 
 
En el momento de realizar el diligenciamiento y ejecución de los procesos inmersos en una 
exportación, es necesario tener conocimiento previo de las  normas que impactan dentro del 
mismo. Estas se describen a continuación: 
 
 





Decreto 2685 de 
1999 Y normas 
reglamentarias y 
complementarias  




Decreto 390  del 
2016 

















 Decreto 2685 de 1999, al cual corresponde el siguiente considerado: 
Que el Gobierno Nacional está comprometido con las políticas que permitan fortalecer la 
inserción de la economía colombiana en los mercados internacionales, facilitando y 
agilizando las operaciones de comercio exterior; Que con el propósito de brindar 
transparencia, claridad y certeza a los usuarios del comercio exterior, las operaciones 
aduaneras deben armonizarse y simplificarse a través de una legislación que las recoja en su 
integridad y consulte las tendencias legislativas internacionales; Que para el efecto y en 
cumplimiento de nuestra Carta Política, en la elaboración del presente Decreto se 
atendieron las Leyes Marco en materia aduanera y de comercio exterior y los convenios 
internacionales; y se consultó la legislación comparada y las propuestas del sector privado, 
para garantizar un equilibrio entre el fortalecimiento del control, la fiscalización aduanera y 




Acorde a los señalamientoas del 
Decreto 2685 de 1999, ya que en la 
actualidad es el que se está 
aplicando, quedando a la 
espectativa de las reglamentaciones 
e instrucciones que la DIAN, 
establesca de conformidad al 
Decreto 390 de 2016. 
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 Decreto 2505 de 1991, por el cual se dispone: 
El Banco de Comercio Exterior, creado por el artículo 21 de la Ley 7a de 1991, es 
una sociedad anónima de economía mixta del orden nacional, organizada como 
establecimiento de crédito bancario, y vinculada al Ministerio de Comercio 
Exterior.(MINISTERIODEDESARROLLOECONOMICO, 1991) 
 Decreto 390 de 2016 al cual corresponde el siguiente considerado: 
Que es necesario armonizar la regulación aduanera con los conveniosinternacionales, 
particularmente con las normas de la Comunidad Andina y el 
Convenio Internacional para la Simplificación y Armonización de los Regímenes 
Aduaneros - Convenio de Kyoto Revisado de la Organización Mundial de 
Aduanas. 
Que como resultado de la revisión de política comercial del país ante la 
Organización para la Cooperación y el Desarrollo Económicos (OCDE), serecomendó la 
promulgación e implementación de una nueva regulaciónaduanera. 
Que se requiere compilar, modernizar, simplificar y adecuar la regulaciónaduanera a las 
mejores prácticas internacionales, para facilitar el comercioexterior y el cumplimiento de 
los compromisos adquiridos por el país dentro delos acuerdos comerciales. 
Que la Decisión 618 de 2005 de la Comunidad Andina dispone para los paísesmiembros la 
necesidad de adecuar su normativa aduanera a los principios,normas y recomendaciones 
establecidos en el Anexo General del Protocolo deEnmienda del Convenio Internacional 
para la Simplificación y Armonización delos Regímenes Aduaneros - Convenio de Kyoto 
Revisado. 
Que es propósito del Gobierno nacional avanzar en la sistematización de losprocedimientos 
aduaneros. 
Que se requiere fortalecer los criterios de gestión de riesgo en el ejercicio delcontrol 
aduanero, en orden a neutralizar las conductas de contrabando y lavado  
de activos, prevenir el riesgo ambiental y la violación de los derechos depropiedad 
intelectual, defender la salud, garantizar la seguridad en fronteras y,en general, la seguridad 
de la cadena logística. 
Que es necesario adecuar los procedimientos de control a la realidad del país ya las 
modernas tendencias del Derecho. 
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Que el Comité de Asuntos Aduaneros, Arancelarios y de Comercio Exterior, ensesión 253 
del 19 de febrero de 2013, recomendó la expedición de dicharegulación. 
Que, así mismo, el Consejo Superior de Comercio Exterior, en sesión del 1 deabril de 2013, 
consideró la propuesta de modificación a la regulación aduanera,como una estrategia más 
en la lucha contra el contrabando, y en sesión del 31de marzo de 2014 recomendó su 
expedición. 
Que en cumplimiento de lo dispuesto en el numeral 8 del artículo 8 de la Ley 
1437 de 2011, el proyecto fue publicado en el sitio web de la Dirección deImpuestos y 
Aduanas Nacionales en diversas oportunidades durante los años 
2012, 2013, 2014 y 2015. (Dirección de Impuestos y Aduanas Nacionales, 2016) 
 Decreo 210 de 2003, el cual dispone: 
Que como consecuencia de la fusión, se hace necesario determinar los objetivos del 
Ministerio de Comercio, Industria y Turismo y dotarlo de la estructura orgánica que le 
permita un adecuado funcionamiento. 
El Ministerio de Comercio, Industria y Turismo tiene como objetivo primordial dentro del 
marco de su competencia formular, adoptar, dirigir y coordinar las políticas generales en 
materia de desarrollo económico y social del país, relacionadas con la competitividad, 
integración y desarrollo de los sectores productivos de la industria, la micro, pequeña y 
mediana empresa, el comercio exterior de bienes, servicios y tecnología, la promoción de la 
inversión extranjera, el comercio interno y el turismo; y ejecutar las políticas, planes 
generales, programas y proyectos de comercio exterior. (Departamento Administrativo de la 




2. LA ORGANIZACION 
 
2.1 Descripcion de la agencia aduanas internacional SAS 
Agencia de Aduanas Internacional S.A.S- NIVEL 2, es una sociedad de intermediación 
aduanera, creada y constituida para suplir todos los requerimientos del importador  y el 





AGENCIA DE ADUANAS INTERNACIONAL SAS. Nivel 2, Es una Empresa creada en 
el 2003, debidamente autorizada por la DIAN para ejercer el agenciamiento aduanero, 
(actividad auxiliar de la función pública aduanera de naturaleza mercantil y de servicios) 
orientada para brindar el mejor servicio a los clientes, basados en una amplia experiencia y 
conocimientos de comercio exterior, cumpliendo estrictamente con las normas legales 
existentes en materia de importación, exportación, menajes, tránsito aduanero y cualquier 
operación o procedimiento aduanero inherente a dichas actividades. (Agencia de Aduanas 
Internacional S.A.S., 2003) 
 
Agencia de aduanas internacional S.A.S cuenta con más de 10 años de experiencia en el 
mercado aduanero, por ello se ha consolidado como una empresa importante dentro del 
sector, siempre a la vanguardia en temas de legislación, seguridad, tecnología, cubrimiento 
y asesoría integral a los clientes. (Agencia de Aduanas Internacional S.A.S., 2003) 
 
La calidad y seguridad del servicio prestado ha permitido expandir las fronteras 
locales, mediante alianzas estratégicas con otras Agencias a nivel nacional, con el 
fin de encontrar una sinergia operacional que permita satisfacer en conjunto las 
necesidades de los clientes desde varias regiones del país como lo son: Medellin, 
Buenaventura, Cartagena, Maicao y Barranquilla (Agencia de Aduanas 
Internacional S.A.S., 2003) 
 
 
Adicionalmente y dentro de los objetivos de emprender este compromiso con la 
calidad y con el cliente, la organización tiene como fin aumentar la satisfacción de 
este último a través de una aplicación eficaz del sistema de gestión de calidad, 
incluyendo procesos de mejoramiento continuo del sistema y el aseguramiento de la 
conformidad en el cumplimiento de todos los requisitos legales, reglamentos y del 





2.1.2 Mision y vision de la organización 
VISIÓN 
  
Ser una de las empresas reconocidas por prestar un servicio confiable, ágil y seguro de Agencia de 
Aduanas en el mercado nacional e internacional, como parte de la cadena logística del comercio 
exterior. Diferenciándose de las demás por adaptarse con rapidez a las tendencias cambiantes del 
mercado global, la tecnología de punta en el desarrollo de sus actividades, la calidad y seguridad en 
su empresa y los valores éticos, morales y profesionales de su equipo de trabajo. (Agencia de 






Ofrecer un servicio ágil y confiable de agencia de aduanas; orientado  a clientes que demandan 
servicios de alta calidad y seguridad, por medio de soluciones eficientes, fiables, precisas, 
inmediatas  y estratégicamente competitivas en el mercado actual, basados en el trabajo de un 
equipo con valores éticos y morales que laboran dentro de la normatividad legal vigente. (Agencia 




Organigrama de Agencia de Aduanas Internacional S.A.S 
 
 





2.2 Operaciones y relevancia en el sector 
 
 
La importancia de las Agencias Aduaneras es colaborar con las autoridades aduaneras en la 
estricta aplicación de las normas legales relacionadas con el comercio exterior para el 
adecuado desarrollo de los regímenes aduaneros y demás actividades y procedimientos 
derivados de los mismos. 
 
De acuerdo a la clasificación de las agencias de adunas La Agencia de Aduanas 
Internacional SAS se encuentra ubicada en Nivel 2 por que su capital es superior a 




El impacto que podría generar este facilitador seria alto ya que la empresa no contaba con 
esta herramienta para capacitar al personal nuevo que ingrese a esta área, el proceso mejora 
porque existe una herramienta que nos permite desarrollar de manera clara el 
diligenciamiento de la SAE y la planilla de traslado, será un proceso mas eficiente para la 
compañía ya que lo pueden usar personas que están en otras áreas de la empresa, 
calificando de 1 a 5 es 4 porque se debe hacer una breve explicación a una persona nueva 
que ingrese a la compañía. 
 
 
3. DESARROLLO DEL PROYECTO 
 
3.1 Fase preparacion 
3.1.1 Las necesidad de la organizacion para elaborar el facilitador para el 
diligenciamiento de la SAE y Planilla de Traslado    
La Agencia de Aduanas Internacional SAS posee una sede principal ubicada en la ciudad 
de Bogotá y sucursales en Buenaventura, Barranquilla, Cartagena, Ipiales, Cali y Medellín. 
En lo que respecta a la sede de Bogotá; esta, se encuentra compuesta por aproximadamente 
18 empleados. Lo que quiere decir que cada uno tiene un rol indispensable para el excelente 
funcionamiento de la Agencia. Sin embargo, se hace necesario el transmitir el conocimiento 
que poseen cada uno de los funcionarios que hacen parte de este grupo, puesto que en 
ausencia de alguno de estos,la precariedad de información diferente a la función designada 
a cada uno, desencadena contrariedades que atañen un problema mayor. 
Lo anteriormente descrito sucede frecuentemente en el área operacional, en donde suelen 
truncarse procesos del día a día por desinformación producida por una estructura 
organizacional en donde la comunicación es en un solo sentido (de arriba, hacia abajo). 
Al tener en cuenta, estas problemáticas visualizadas durante el tiempo laborado, al interior 
de la Agencia, surge la idea de proponer un facilitador para el diligenciamiento de la SAE y 
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la planilla de traslado  que considere hasta el más minimo detalle a la hora de diligenciar 
documentos significativos en el proceso. Este facilitador, estará dirigido a todos los 
funcionarios de la entidad sin excepción alguna, con la finalidad de proporcionar al equipo 
conocimiento frente a las operaciones que realiza la Agencia a la que pertenecen, mitigando 
las posibilidades de generarse problemáticas y mala imagen empresarial, causada por 
probables clientes insatisfechos.  
 
 
3.1.2 Equipo de trabajo asignado 
 
Nombre  Cargo  Rol que Desempeño  
Carlos Arturo Rubiano 
Ossa 
Gerente General  Aceptacion y aprobación del proyecto 
Claudia Lucia Silva 
Tellez 
Jefe Inmediata Aceptacion y aprobación del proyecto 




Asesoria, Desarrollo y Elaboracion 
Maria Alejandra 
Posada Cardenas 
Pasante Ejecucion, Desarrollo e 
implementación 
Francis Paola Cardenas 
Castro 
Especialista en 
Gerencia de Proyectos 













3.1.3 Definicion de la estructura y el contenido 
Como se ha mencionado a lo largo del documento, para la estructuración del facilitador se 
tuvieron en cuenta algunos documentos existentes relacionados con el tema. Esto con el fin 
de darle un “esqueleto” al mismo.  
De la misma manera, fue imprecindible tener como fuente la Dirección de Impuestos y 
Aduanas Nacionales de ya que, este ente posee todas las directrices de regulación tanto 
aduanera como de comercio exterior. 
 
3.2 Fase desarrollo 
3.2.1 Plan de trabajo 
 
ACTIVIDAD FECHA 
Elaboracion del trabajo  17/06/2017 
Primera presentacion del 
trabajo  
19/06/2017 
Envio de correciones 26/06/2017 
Elaboracion del primer 
borrador del facilitador 
14/06/2017 
aprobacion de trabajo de grado 
y asignacion de tutor 
13/07/2017 
Investigacion en diferentes 
bases de datos y elaboracion 





demostracion del manual a la 
jefe inmediata y al gerente  
18/07/2017 
prueba del facilitador con una 
funcionaria de la agencia que 
no conoce sobre el proceso de 
exportacion  
18/07/2017-19/07/2017 
envio del facilitador para 
correcciones y aprobacion del 
tutor  
21/07/2017 
envio del facilitador para 
edicion  
21/07/2017 
tutor envia correciones del 
trabajo final y el facilitador 
para el diligenciamiento de los 
documentos de exportación   
05/08/2017 
 
3.2.2  Facilitador para el diligenciamiento de la solicitud de  autorizacion de embarque y la 
planilla de traslado para la “Agencia De Aduanas Internacional S.A.S.” 
El Facilitador para el diligenciamiento de La Solicitud De  Autorizacion De Embarque Y 
La Planilla De Traslado para la “Agencia De Aduanas Internacional S.A.S”. , quedara en 3 
formatos diferentes que serán en Word para el momento de actualizar o editar alguna 
informacion, PDF para consulta de los funcionarios y una revista virtual animada, este 
manual consta de 53 paginas en las cuales se plasma el paso a paso de la elaboración de una 








3.3 Fase implementacion y divulgacion 
3.3.1  Proceso divulgacion al interior de la empresa 
Finalizada la edición y la aprobación del facilitador, se procederá a la presentación del 
mismo, al Gerente de la Agencia de Aduanas junto, con algunos funcionarios por el 
asignados, acto seguido, se elegirá un funcionario al azar con el cual se probará la 
efectividad de las instrucciones dadas en el facilitador. 
Posteriormente, se propondrá su implementación, para lo cual el documento final queda en 




3.3.2. Impacto del facilitador para el diligenciamiento de los documentos de 
exportación en la organizacion 
Con el desarrollo e implementación de este facilitador la Agencia de Aduanas Internacional 
SAS desplegarán factores determinantes tales como 
 Trabajo en equipo: Dada la capacidad para desenvolverse proactivamente y 
cooperar con otros miembros de la organización, con el fin de alcanzar una meta 
común.  
 Comunicación: Fundamental en este proceso dada la capacidad de transmitir 
información de forma clara y convincente.  
 Planificación: Una buena planificación depende el éxito del proyecto, dada la 
capacidad que posee nuestra empresa, para organizar las tareas asignadas a su 
persona con eficiencia.  
 
Y financieramente será más productiva ya que deberá invertir menos capital en 







1. Se clasificaron las modalidades de exportación acorde a los mandatos del decreto 
1685 de 1999 
2. Durante el proceso de la elaboración del facilitador se evidenciaron falencias en la 
capacitación de los empleados del area operativa, es importante resaltar que para el 
área de exportaciones se necesitan dos personas, la principal y la auxiliar para 
agilizar los procesos  
3. Implementando el facilitador los procesos de exportaciones serán mas optimos ya 
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DE LA SOLICITUD 
DE AUTORIZACION 




Este facilitador para el diligenciamiento de la Autorización de Embarque y Planilla de Traslado corresponde a los 
señalamientos del decreto 2685 de 1999 y está supeditado a las modificaciones que deban hacerse según 
señalamiento de la DIAN acorde al decreto 390 del 2016. 
TABLA DE CONTENIDO 
La asociación nacional de comercio exterior, ANALDEX es una entidad privada, 
creada con el propósito de fomentar y fortalecer la actividad exportadora de 
Colombia, promover la imagen del país en el exterior, y apoyar el diseño y 
ejecución de las políticas de exportación nacionales. En ANALDEX podrá 
encontrar: o Planes de Estructuración o Auditorías o Capacitación en cambios 
internacionales o Capacitación en el nuevo cambio aduanero o Capacitación en 
origen o Estudio de mercado (ANALDEX, 2016) 
DIAGRAMA DE PROCESO DE EXPORTACION EN LA  AGENCIA DE ADUANAS 
INTERNACIONAL S.A.S 













Solicitud de documentos al 
cliente: - Guía o fotocopia de 
la guía o BL - Mandato 
especial - Factura comercial - 
Cartas de responsabilidad - 
Permisos entes de control 
(s/a) 
- Asistente de 
exportaciones - Agente de 
aduanas 
Guía o fotocopia de la guía - Mandato 
especial - Factura comercial - Cartas de 
responsabilidad - Permisos entes de 
control 
Recepción y verificación de 
documentos 
Coordinador de 
operaciones - Asistente de  
exportaciones  - Agente de 
aduanas 
- Documentos solicitados al cliente 
Verificación de los Vistos 
buenos externos (si lo 
requiere) 
Asistente de importaciones 
- Agente de aduanas 
INVIMA - ICA - MINERALCO - 
FENALCAFETEROS - Otros, de acuerdo 
al producto 
Verificación de la descripción 
de las mercancías en la 
factura para la elaboración del 
SAE (si aplica) 
Asistente de importaciones 
- Agente de aduanas 
- SAE 
La Gerencia de Asuntos Internacionales esta  encargada de 
articular los intereses sectoriales y regionales de la Asociacio n que 
acompan e los intereses de internacionalizacio n de los empresarios 
colombianos a trave s de un conjunto integral de servicios. En la 
ANDI podra  encontrar: o Inversio n o Relacionamiento Empresarial 
o Buenas Pra cticas (ANDI, 2014) 
PROCOLOMBIA es la entidad encargada de la promocio n del turismo 
internacional, la inversio n extranjera y las exportaciones no tradicionales 
DIAN- tiene como objeto coadyuvar a garantizar la seguridad fiscal del 
Estado colombiano y la protección del orden público económico 
nacional, mediante la administración y control al debido cumplimiento 
de las obligaciones tributarias, aduaneras, cambiarias, los derechos de 
explotación y gastos de administración sobre los juegos de suerte y 
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1. Definición  Exportación (Decreto 2685 de 1999, articulo 261) 
Es la salida de mercancías del territorio aduanero nacional con destino a otro país. 
También se considera exportación,  la salida de mercancías a una zona franca en 
los términos previstos en el decreto 2685 de 1999. 
 
Documentos Soporte para el diligenciamiento de la SAE en la 
Agencia de Aduanas  
 
 Factura comercial  o pro-forma. 
 Lista de empaque (cuando se requiera). 
 Mandato aduanero.  
 Certificado de origen (cuando se requiera). 
 Vistos buenos tales como: Ministerio de cultura, Ministerio de minas y 
energía, federación de cafeteros, ICA, Invima (cuando se requieran). 
 Declaración de importación (para reexportaciones y finalizaciones de 
temporales). 
 Certificado de mercancías peligrosas(cuando se requiera) 





2. Obligación del Declarante (Decreto 2685 de 1999, articulo 
268) 
 
El declarante está obligado, por un período de cinco (5) años, contados a partir de 
la fecha de presentación y aceptación de la autorización de embarque, a guardar 
los documentos originales de todas las operaciones realizadas; asi: 
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• Documento que acredite la operación que dio lugar a la exportación. 
• Vistos buenos o autorizaciones cuando a ello hubiere lugar. 
• Mandato cuando actúe como declarante una Sociedad de Intermediación 




EN EL MOMENTO QUE SE REQUIERA UNA EXPORTACION 
TEMPORAL LOS REQUISITOS SON LOS SIGUIENTES: 
 
1. Documentos Circular 170: cedula representante legal, cámara de comercio, 
RUT, certificación bancaria y comercial, estados financieros, notas 
financieras, cedula y tarjeta profesional del contador que firma los balances, 
conocimiento en sitio, registro fotográfico y mandato aduanero  
2. Remisión nombrando debe decir con valores sólo para efectos de aduana 
3. Lista de empaque, debe nombrar todos los artículos que desea exportar. En 
el caso de que el producto necesite algún visto bueno de las diferentes 
entidades se debe proceder a la inspección de dicha entidad.  
4. Al momento de diligenciar la SAE esta debe especificar que es por 
Exportación Temporal para Reimportación en el mismo estado.  
 
5. Cuando se finaliza la SAE en el muisca este debe contener  la declaración 
de importación.  
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Agencia de aduanas Internacional S.A.S maneja la mayoría de sus operaciones  
como exportación definitiva como se verá la explicación a continuación de uno de 


















Para que pueda diligenciar los documentos de solicitud de autorización de 
embarque y planilla de traslado debe imprimir: 
 La factura comercial o proforma:  debe decir para dónde va la mercancía 
con su respectiva dirección, también , debe venir en USD en dado caso 
que venga en otra moneda se debe pedir cambio de factura 
 Las instrucciones que envía el exportador al correo electrónico, en estas 
encontrara: 
1. Partida arancelaria 
2. Termino de negociación  
3. Si requiere visto bueno  
4. Valor FOB  
5. Número de bultos o cajas  
6. Pesos  
7. Número de documento de transporte  
 Lista de empaque  
 Mandato aduanero  
**EN DADO CASO QUE NO CUENTE CON ESTA INFORMACION DEBE 
COMUNICARSE CON EL EXPORTADOR PARA QUE SE LA PROPORCIONE** 
 
DILIGENCIA LOS 
DATOS QUE PIDE CON 
LA INFORMACION QUE 
APARECE EN LA 
FACTURA COMERCIAL  
PARA SOLICITAR EL 
D.O  BUSCA EL 
CLIENTE CON EL 
NÚMERO DEL NIT EN    
I-BUSSINES 
RECUERDE: 
SOLICITAR EL NÚMERO 
DEL D.O EN I-
BUSSINES 
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3. Pasos Para Diligenciar Solicitud de Autorizacio n De Embarque (SAE) 
(explicar) 
Solicitud de Autorización De Embarque (Decreto 2685 de 1999, 
articulo 267): 
La solicitud de autorización de embarque deberá presentarse ante la 
administración de aduanas con jurisdicción en el lugar donde se encuentre la 
mercancía, a través de los servicios informáticos electrónicos, utilizando el 
mecanismo de firma digital, en la forma que determine la Dirección de Impuestos y 
Aduanas Nacionales.  
NOTA: La solicitud de autorización de embarque podrá realizarse como embarque 
único, con datos definitivos o provisionales, o podrá efectuarse en forma global con 
embarques fraccionados, con datos definitivos o provisionales. 
a. Ingresar a la Pa gina de la DIAN (Muisca) 
www.dian.gov.co 
Debe ingresar a la página de la DIAN específicamente el MUISCA.  Para poder 
ingresar debe contar con la cedula del representante legal, NIT de la empresa y la 
clave que se ha asignado a la Agencia para el ingreso. 
 
b. Gestio n Aduanera y Luego Salida de Mercancí as 
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Dele click segu n los sen alamientos de la grafica 
 
 
5.3. INGRESO AUTORIZACIÓN 
 
Después de ingresar a la página del muisca de click en la opción gestión 
aduanera, luego de esto de click en la opción ingresar a salida de mercancías.     
Después de darle click a la opción ingresar a salida de mercancía nos va arrojar un 
pantalla de INGRESAR AUTORIZACION (que se encontrara en al siguiente 
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página). 
 
Ingresar Autorización: esta opción le permite obtener el permiso para ingresar al 
sistema muisca a elaborar la Solicitud de autorización de embarque. Luego, digitar 
los tres siguientes datos: Nit de la agencia de aduanas internacional SAS, cedula  
del representante legal y contraseña, para finalizar de click en ingresar. 
5.4. Ingreso al Menú y Salida de Mercancías: de click en la opción MENU la 
cual se despliega hacia la derecha y luego de click en la opción salida de 
mercancías la cual le permite ingresar al siguiente paso. 
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 5.5. SOLICITAR EMBARQUE ( SEGÚN FORMULARIO A TRAMITAR) 
Esta opción le permite ingresar a la elaboración de la Solicitud de Autorización de 
Embarque. 
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4. Modalidades de Exportación (decreto 2685 de 1999) 
Exportación definitiva (artículo 265 del decreto 2685 de 1999): Es la modalidad 
de exportación que regula la salida de mercancías nacionales o nacionalizadas, 
del territorio aduanero nacional para su uso o consumo definitivo en otro país. 
También se considera exportación definitiva, la salida de mercancías nacionales o 
nacionalizadas desde el resto del territorio aduanero nacional a una zona franca en 
los términos previstos en este decreto 
Exportación definitiva: embarque único con datos provisionales (artículo 283 
del decreto 2685 de 1999): Es la operación de cargue como embarque único de 
mercancías, que por su naturaleza, características físicas o químicas o 
circunstancias inherentes a su comercialización, no permiten que el exportador 
disponga de la información definitiva al momento del embarque. 
 
Exportación temporal para reimportación en el mismo estado (artículo 297 
del decreto 2685 de 1999): Es la modalidad de exportación que regula la salida 
temporal de mercancías nacionales o nacionalizadas del territorio aduanero 
nacional, para atender una finalidad específica en el exterior, en un plazo 
determinado, durante el cual deberán ser reimportadas sin haber experimentado 
modificación alguna, con excepción del deterioro normal originado en el uso que 
de ellas se haga. 
 
Exportación temporal para perfeccionamiento pasivo (artículo 289 del 
decreto 2685 de 1999): Es la modalidad de exportación que regula la salida 
temporal de mercancías nacionales o nacionalizadas, del territorio aduanero 
nacional, para ser sometidas a transformación, elaboración o reparación en el 
exterior o en una zona franca, debiendo ser reimportadas dentro del plazo 
FACILITADOR PARA EL 
DILIGENCIAMIENTO DE LA SOLICITUD 
DE AUTORIZACION DE EMBARQUE Y LA 
PLANILLA DE TRASLADO 
Pa gina 14 




Menaje (artículo 326 del decreto 2685 de 1999): Serán objeto de esta modalidad 
de exportación los menajes de los residentes en el país que salen del territorio 
aduanero nacional para fijar su residencia en el exterior. Para tal efecto, deberán 
realizar el trámite de una solicitud de autorización de embarque, en la forma 
prevista este decreto para la exportación definitiva, con embarque único y datos 
definitivos. 
Programas especiales de exportación (artículo 329 del decreto 2685 de 1999): 
Programa Especial de Exportación, PEX, es la operación mediante la cual, en 
virtud de un acuerdo comercial, un residente en el exterior compra materias 
primas, insumos, bienes intermedios, material de empaque o envases, de carácter 
nacional, a un productor residente en Colombia, disponiendo su entrega a otro 
productor también residente en el territorio aduanero nacional, quien se obliga a 
elaborar y exportar los bienes manufacturados a partir de dichas materias primas, 
insumos, bienes intermedios o utilizando el material de empaque o envases según 
las instrucciones que reciba del comprador externo. Los productores de materias 
primas, insumos, bienes intermedios, envases y material de empaque, de carácter 
nacional y los productores de bienes finales de que trata el pres ente artículo, que 
deseen acceder a los Programas Especiales de Exportación, PEX, deberán 
inscribirse ante la Dirección de Impuestos y Aduanas Nacionales. 
 
Reexportación (artículo 303 del decreto 2685 de 1999): Es la modalidad de 
exportación que regula la salida definitiva del territorio aduanero nacional, de 
mercancías que estuvieron sometidas a una modalidad de importación temporal o 
a la modalidad de transformación o ensamble 
 
Exportación por tráfico postal y envíos urgentes (artículo 310 del decreto 
2685 de 1999):  Las labores de recepción, declaración y embarque, de los envíos 
de correspondencia y los envíos que salen del territorio nacional por la red oficial 
FACILITADOR PARA EL 
DILIGENCIAMIENTO DE LA SOLICITUD 
DE AUTORIZACION DE EMBARQUE Y LA 
PLANILLA DE TRASLADO 
Pa gina 15 
de correos, se adelantarán por la sociedad Servicios Postales Nacionales, o quien 
haga sus veces, y las empresas legalmente autorizadas por ella; las de envíos 
urgentes, serán realizadas directamente por las empresas de transporte 
internacional que hubieren obtenido licencia del Ministerio de Comunicaciones, 
como empresas de mensajería especializada y se encuentren inscritas ante la 
Dirección de Impuestos y Aduanas Nacionales. 
 
Exportación de muestras sin valor comercial (artículo 318 del decreto 2685 
de 1999): La solicitud de autorización de embarque y la declaración 
correspondiente, se tramitarán en la forma prevista en este decreto para la 
exportación definitiva, con embarque único y datos definitivos. 
REQUISITOS: Para efectos del régimen de exportación se consideran muestras 
sin valor comercial aquellas mercancías declaradas como tales, cuyo valor FOB 
total no sobrepase el monto que señale la Dirección de Impuestos y Aduanas 
Nacionales mediante resolución. Las exportaciones de muestras sin valor 
comercial realizadas directamente por la Federación Nacional de Cafeteros o por 
ProColombia, no estarán sujetas al monto establecido conforme al inciso anterior. 
 
Exportaciones temporales realizadas por viajeros (artículo 322 del decreto 
2685 de 1999): Serán objeto de esta modalidad de exportación las mercancías 
nacionales o nacionalizadas que lleven consigo los viajeros que salgan del país y 
que deseen reimportarlas a su regreso en el mismo estado, sin pago de tributos. 
No estarán comprendidos en esta modalidad y no serán objeto de declaración, los 
efectos personales que lleven consigo los viajeros que salgan del territorio 
aduanero nacional. 
 
• Reembarque (artículo 306 del decreto 2685 de 1999): Es la modalidad de 
exportación que regula la salida del territorio aduanero nacional de mercancías 
procedentes del exterior que se encuentren en almacenamiento y respecto de las 
cuales no haya operado el abandono legal ni hayan sido sometidas a ninguna 
modalidad de importación. 
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Inicial: se da click para 
empezar a diligenciar el 
documento de la SAE  
Remplazo: se da click 
cuando se quiere 
cambiar un documento 
cuando se haya tenido 
un error  
TENGA EN 
CUENTA 
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5.9. DILIGENCIAR DATOS COMPLETOS DEL EXPORTADOR  Y 
DESTINATARIO 
 
PARA DILIGECIAR ESTE PASO DEBE CONTAR CON LA FACTURA COMERCIAL 
 
1. Tipo de Documentos: Cuando le de click se despliega y debe seleccionar 
la opción de NIT 
2. Numero Documento de Identificación: Digite el Número del NIT. 
3. Nombres y Apellidos: digite esta casilla cuando es persona natural, omitir 
cuando es jurídica. 
4. Razón Social:  Digite el nombre del exportador como aparece en la factura 
comercial  
5. Tipo de Documento: Se selecciona sin identificación en el Exterior para los 
procesos de Agencia de Aduanas Internacional S.A.S.  
6. Numero Documento de Identificación: No se digita.  
7. Razón Social: Digite el nombre del importador en el exterior o consignatario 
aparece en la factura comercial. 
8. País: País destino digite el que aparece en la factura comercial. 
9. Ciudad: Ciudad del país destino digite la que aparece en la factura 
comercial.  
10. Domicilio: Dirección del importador  digite la que aparece en la factura 
comercial.  
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5.10. GENERACIÓN DE NÚMERO DE SOLICITUD DE 
AUTORIZACIÓN DE EMBARQUE. 
 
Este número que arroja el sistema lo debe escribir en uno de los documentos ya 
para que dado el caso que el sistema se caiga o pase algo imprevisto con la 
página no pierda toda la información diligenciada anteriormente. 
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5.11. DATOS DEL NEGOCIO 
 
1. Ingrese el  número del D.O (documentos de operación) que le arrojara, 
ingresando I-BUSSINES  el que se solicita al iniciar el proceso  
2. Digite la ciudad/lugar de donde sale la mercancía que aparece en la factura 
comercial  
3. Digite el departamento donde está ubicado el exportador que aparece en la 
factura comercial 
4. Selecciona la naturaleza de acuerdo al término de negociación esta 
información la envía el exportador en las instrucciones 
5. Termino de negociación esta información la envía el exportador en las 
instrucciones y lo selecciona  
6. Digite lugar al cual debe llegar la mercancía que las encontrara en las 
instrucciones enviadas por el exportador 
7. Seleccione Dólar americano  
8. Digite el valor total que aparece en  la factura  
9. Tasa de cambio semanal o en la que aparece en  I-BUSSINES en la parte 
superior central 
10. De acuerdo a la negociación entre vendedor comprador (se encuentra en 
la factura o en las instrucciones que dé el exportador) 
11. Esta casilla se utiliza cuando se realizan pagos anticipados entre el 
comprador y el vendedor esta información la encuentra en la factura comercial 
12. Fecha estipulada entre el vendedor y comprador el exportador en las 
instrucciones debe indicar esta información  
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13. Esta casilla la selecciona si la exportación es plan vallejo, en las 
instrucciones que envía el exportador indica si la mercancía requiere o no de 
plan vallejo 
14. Esta casilla la selecciona si el exportador es viajero, en las instrucciones 
que envía el exportador indica si la mercancía requiere requiere de este 
sistema especial 
15. Esta casilla aplica cuando la mercancía está haciendo un tránsito entre 
una aduana de salida y una aduana de partida  
16. Diligencié NO para todas las modalidades a excepción de las mercancías 
que viajan por sus propios medios o que se encuentran en el lugar de 
embarque, esta información la envía el exportador en las instrucciones para el 
proceso 
17. Guardar y siguiente: Se le da click en  guardar y después click en  
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5.12. NATURALEZA DE LA TRANSACCIÓN  
 
 
La naturaleza de la transacción se le consulta al cliente al momento de diligenciar 
la SAE, O la puede proporcionar en las instrucciones enviadas por el exportador  
para poder determinar cuál de estos numerales se debe aplicar. 
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5.13. DATOS DEL TRANSPORTADOR  
 
CARGA SUELTA: aplica para mercancías que van empacadas en cajas, pallets, 
estibas, etc. 
CONTENERIZADA: aplica para mercancías que van empacadas en una unidad de 
carga (contenedor) 
MIXTA: aplica para carga general y perecedera  
GRANEL: aplica para big bags (sacos en polipropileno grandes) y combustibles 
definición según Decreto 2685 de 1999 articulo 1: Es toda carga sólida, líquida o 
gaseosa, transportada en forma masiva, homogénea, sin empaque, cuya 
manipulación usual no deba realizarse por unidades. 
GRANDES VOLÚMENES: aplica para buques cisterna  
POR SUS PROPIOS MEDIOS: aplica para aeronaves, motonaves o vehículos que 
se desplazan por si mismos 
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 EL MODO DE TRANSPORTE SE SELCCIONA DE ACUERDO A LO INDICADO 
POR EL EXPORTADOR EN LAS INSTRUCCIONES QUE ENVIA. 
 
5.14. LUGAR DE DESTINO FINAL 
 
1. Aduana de salida: usted aquí debe seleccionar  la aduana utilizada para la 
salida de la exportación en este caso la aduana aplica BOGOTÁ 
2. Lugar de embarque: se refiere al aeropuerto de salida de la exportación 
esta información la encuentra en las instrucciones dadas por el exportador  
3. País destino final: lugar para el cual se está enviando la exportación 
encuentre la información en la factura comercial 
4. Lugar de destino final: código de la ciudad de destino encuentre la 
información en la factura comercial 
5. Lugar de inspección: aplica a la zona donde se encuentra ubicada la 
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mercancía encuentre la información en la factura comercia 
6. Deposito: este ítem aplica a las mercancías que serán reembarcadas y se 
encuentran en un deposito aduanero encuentre la información en la factura 
comercial. 
Reembarque según el decreto 2685 de 1999 artículo 306 
Es la modalidad de exportación que regula la salida del territorio aduanero 
nacional de mercancías procedentes del exterior que se encuentren en 
almacenamiento y respecto de las cuales no haya operado el abandono 
legal ni hayan sido sometidas a ninguna modalidad de importación. No 
podrá autorizarse el reembarque de substancias químicas controladas por el 
Consejo Nacional de Estupefacientes.   
7. Solicitud de inspección física: Seleccione la palabra NO, pero el sistema 
puede enviar a inspección aduanera la mercancía automáticamente 
8. Dirección ubicación mercancía:  este ítem se usa para colocar la 
dirección exacta de la ubicación de la mercancía esta información la 
encontrara en las instrucciones dadas por el exportador  
9. Guardar y siguiente: Se le da click en  guardar y después click en  
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5.15. INGRESO PARTIDAS ARANCELARIAS  
 
1. Grupo: la casilla se diligencia dependiendo el tipo de mercancía. Para carga 
general solo usamos el grupo 1 
2. Subpartida: es el código aduanero usado para determinar un producto en el 
arancel de aduanas. Consta de 10 dígitos   este información aparece en las 
instrucciones enviadas por el exportador  
3. Código complementario: no se aplica 
4. Código suplementario: no se aplica   
5. Código unidad física: unidad física de la partida arancelaria  
6. Cantidad unidades físicas: de acuerdo al ítem la cantidad de unidades físicas 
de la partida arancelaria  
7. Código unidad comercial: esta la define de acuerdo a la  partida arancelaria 
(ejemplo: NAR: número de artículos) 
8. Cantidades unidades comerciales: de acuerdo al ítem la cantidad de unidades 
físicas de la partida arancelaria  
9. Clase embalaje: el exportador determina como va empacada la mercancía  
10. Número de bultos: la cantidad se encuentra en la factura comercial o 
proforma 
11. Peso bruto (Kg): peso total de la carga 
12. Peso neto (Kg): peso neto total de la carga 
13. Valor FOB USD: valor total de la factura comercial o proforma   
14. Marcas: se encuentran en la factura de acuerdo al exportador  
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15. Descripción de la mercancía: se le da click y  despliega una ventana donde 
se especifican las descripciones mínimas del  producto  
16. País origen: se debe determinar el país de fabricación del producto 
17. Región origen: se debe determinar el departamento de fabricación del 
producto 
18.  Adicionar su partida: se da click en esta casilla para que toda la anterior 
información baje de la ventanilla a la partida arancelaria 
19. Guardar y siguiente: Se le da click en  guardar y después click en  siguiente 
paso   
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5.15.1  Guardar la partida arancelaria  
 
 
El recuadro que aparece anteriormente es el obtenido de los datos de la partida 
arancelaria el cual muestra los datos diligenciados en el paso anterior   
Luego de esto se le da click en guardar y click en siguiente paso  
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5.16 DOCUMENTOS SOPORTE 
 
1. Tipo de documento soporte: ingresar los documentos que soportan la 
operación los cuales son: 
• Mandato  
• Factura comercial o proforma  
• Resolución facturación  
2. N° documento: se ingresa los números que referencian los documentos soporte 
citado anteriormente  
3. No. identificación emisor: digita el número del NIT del exportador  
4. Fecha de expedición: digita la fecha de expedición de los documentos 
soporte  
5. Fecha de vencimiento: digita la fecha en la cual se vencen los documentos 
soporte: 
• Si es una factura la fecha de vigencia es de 1 mes  
• Si es mandato la fecha de vigencia es de 1 año 
• Si es resolución de facturación la fecha de vigencia es de 2 años  
6. Moneda: la moneda de transacción desde Colombia siempre es el dólar 
americano  
7. Monto del documento: digita el valor total de la factura  
8. Unidad comercial: esta la define de acuerdo a la  partida arancelaria (ejemplo: 
NAR: número de artículos) 
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9. Cantidad unidad comercial: digita la cantidad total de unidades que contiene la 
factura  
10. Adicionar: le da click en adicionar para guardar cada documento soporte  
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5.17 VISTOS BUENOS  
 
1. Se da click en Vistos buenos el cual despliega una ventana donde muestra 
cuales  son, y diligenciar la información solicitada que se encuentra en la 
factura comercial o en la lista de empaque: 
 Ministerio de cultura (para bienes culturales) 
 Ministerio de relaciones exteriores (para exportación de menajes) 
 Fondo Nacional De Estupefacientes 
2. Guardar y siguiente: Se le da click en  guardar y después click en  siguiente 
paso 
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5.18 TOTALES OPERACIÓN  
  
1. Valor total fletes USD: este dato es de acuerdo al termino de negociación o a 
las instrucciones que da el exportador   
2. Valor total seguros USD: este dato es de acuerdo al termino de negociación o 
a las instrucciones que da el exportador   
3. Valor total gastos USD: esta casilla se utiliza para sumar  fletes + seguros + 
gastos adicionales  que aparecen en la factura comercial 
4. Total valor FOB USD: se coloca el valor total de la factura  
5. Valor total exportaciones UDS: se coloca el valor total de la factura  
6. Total series: son la cantidad de ítems y el sistema automáticamente arroja esta 
información  
7. N° bultos: esta información se encuentra en la lista de empaqué, en la factura 
comercial o proforma y en las instrucciones dada por el exportador  
8. Peso bruto (Kg): esta información la encontramos en la factura comercial o 
proforma, lista de empaque e instrucciones dadas por el exportador 
9.  Anterior paso: este paso es para devolverse a la pantalla anterior en cada 
uno de los pantallazos  
10. Guardar: se le da click para guarda toda la información de la ventana que se 
está realizando  
11. Archivo PDF: en esta casilla se puede obtener la SAE en borrador para ser 
revisada y corregida por el coordinador de operaciones antes de ser enviada a 
la DIAN 
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12. Enviar: se da click luego de que la SAE ya haya sido revisada y corregida por 
el coordinador de operaciones y se envía a la DIAN, donde queda registrada y 
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5.19. ENVIO  
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5.21. ASIGNACIÓN TAREA 
 
1. Archivo PDF:  da click para abrir el PDF del archivo recibido por la DIAN y se 
da por terminada la Solicitud de Autorización de Embarque (SAE) 
2. Asignar:  da click para solicitar la asignación de la tarea para elaborar la planilla 
de traslado a continuación se mostrara el recuadro que se genera al momento 
de dar click  
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5.22.  ASIGNACIÓN DE TAREA AL DECLARANTE 
 
1. Tipo de documento: selecciona 31-NIT  
2. Número de Documento: digita el número del NIT de Agencia de Aduanas 
Internacional SAS 
3. Asignar: En Agencia de Aduanas Internacional SAS esta casilla no se utiliza  
4. Enviar: se da click en enviar y sale la siguiente ventana  
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5.23. SELECCIÓN TAREA  
Se da click en tareas (recuadro 1) y  sale la ventana de bandeja de tareas ahí le 
se da click en el recuadro 2 que dice tiene pendiente realizar el traslado de la 
mercancía a lugar de embarque, se despliega una pantalla donde se 
encuentran todas las SAES que están pendiente por realizar la PLANILLA DE 
TRASLADO   
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5.24. selección número de SAE 
SELECCIONE LA SAE CON LA QUE HA TRABAJADO Y LE DA 
CLICK PARA PROCEDER A ELABORAR LA PLANILLA DE 
TRASLADO DE ZONA PRIMARIA 
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5. Planilla de Traslado 
Es el registro mediante el que se ampara el traslado de la carga o mercancía 
objeto de exportación, desde zona secundaria aduanera o depósito, a zona 
primaria aduanera, para su salida del Territorio Aduanero Nacional.  
Se le da click en crear para iniciar la elaboración de la planilla de traslado a zona 
primaria  
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6.1. Medio de transporte 
1. Medio de transporte: selecciona el medio de transporte que se va a utilizar, 
esta información la suministra el exportado en las instrucciones  
2. N° identificación medio de transporte: diligencia el número de identificación 
del medio de transporte   
3. Siguiente paso:  da click en siguiente paso para continuar diligenciando la 
planilla de traslado  
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6.2. INFORMACIÓN DE LA CARGA  
1. Tipo documento salida: siempre se utiliza 1-autorización de embarque  
2. Numero de documento de salida: digita el número de la SAE que se estaba 
realizando o que anoto en uno de los documentos como se indicó al comienzo 
3. Buscar: da click en buscar para que el sistema automáticamente arroje la 
información  
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6.2.1. Información de la carga detallada 
1. Tipo de documento: el sistema automáticamente trae la información de la 
SAE  
2. Número de documentos de salida: el sistema automáticamente trae la 
información de la SAE  
3. Mercancía trasladada totalmente: siempre se coloca SI para Agencia de 
Aduanas Internacional S.A.S 
4. Tipo carga: el sistema automáticamente trae la información de la SAE  
5. Tipo unidad carga: esta casilla la diligencia dependiendo el tipo de carga y 
las instrucciones dadas por el exportador  
6. Identificación de la unidad de carga:  diligencia el número de identificación 
del medio de transporte que escribió anteriormente  
7. Tipo documento viaje internacional: esta instrucción es dada por el 
exportador de acuerdo al modo de transporte y de acuerdo a la negociación que 
se realice  
8. Doc. Transporte internacional: coloca la guía aérea, BL, carta porte etc.  
9. Fecha documento transporte: coloca la fecha de la elaboración del 
documento  
10. Número de bultos: el sistema automáticamente trae la información de la 
SAE  
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11. Peso bruto: el sistema automáticamente trae la información de la SAE  
12. Tipo documento: el sistema automáticamente trae la información de la SAE  
13. No identificación: el sistema automáticamente trae la información de la 
SAE  
14. Razón social: el sistema automáticamente trae la información de la SAE  
15. Adicionar: da click para adicionar la información diligenciada  
16. Siguiente paso: da click para acceder a la siguiente página  
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6.2.2. Enví o  
 
1. Selecciona este botón que aparece en el siguiente señalamiento   
2. Guardar: le da guardar y sale la siguiente casilla  
3. Siguiente paso: le da click para acceder a la siguiente página   
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6.3. Finalización de la planilla de traslado 
Se revisa la información que aparece diligenciada en las casillas y se verifica que 
sea la correcta 
1. Archivo PDF: en esta casilla se puede obtener la planilla de traslado en 
borrador para ser revisada y corregida por el coordinador de operaciones 
antes de ser enviada a la DIAN 
2. Regresar: este paso es para devolverse a la pantalla anterior en cada uno de 
los pantallazos.  
3. Enviar:  da click luego de que la planilla de traslado ya haya sido revisada y 
corregida por el coordinador de operaciones y se envía a la DIAN, donde 







FACILITADOR PARA EL 
DILIGENCIAMIENTO DE LA SOLICITUD 
DE AUTORIZACION DE EMBARQUE Y LA 
PLANILLA DE TRASLADO 




FACILITADOR PARA EL 
DILIGENCIAMIENTO DE LA SOLICITUD 
DE AUTORIZACION DE EMBARQUE Y LA 
PLANILLA DE TRASLADO 
Pa gina 57 




FACILITADOR PARA EL 
DILIGENCIAMIENTO DE LA SOLICITUD 
DE AUTORIZACION DE EMBARQUE Y LA 
PLANILLA DE TRASLADO 





FACILITADOR PARA EL 
DILIGENCIAMIENTO DE LA SOLICITUD 
DE AUTORIZACION DE EMBARQUE Y LA 
PLANILLA DE TRASLADO 
Pa gina 59 
 
7. Explicación Prorrateo  
Se toma la cantidad un ítem de la cantidad de unidades, se multiplica por el 
peso neto total de la mercancía, se divide por la cantidad total de unidades y 
esto nos arroja el peso neto del ítem; el cual es el prorrateo que se debe hacer 
para todos los ítems que se tienen en la factura  
 
